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Osterburg (Altmark)
Wir leben Land

Stellenausschreibung
Amt fiir Verwaltungssteuerung und Demografie

In der Stadtverwaltung der Hansestadt Osterburg (Altmark) ist eine Stelle im Amt fur Verwal-
tungssteuerung und Demografie zum nachstméglichen Zeitpunkt unbefristet neu zu beset-
zen.

Die Arbeitszeit betragt 39 Stunden wéchentlich. Teilzeit ist nach Absprache méglich.
Das Aufgabengebiet umfasst folgende Téatigkeiten:

e Sachbearbeitung Kindertageseinrichtungen

e Vor- und Nachbereitung der Sitzungen der Ortschaftsrate

e Abrechnung von Aufwandsentschadigungen

¢ Haushaltssachbearbeitung des Amtes fur Verwaltungssteuerung und Demografie
e Versicherungsangelegenheiten

e Sitzungsdienst flir einen Ausschuss des Stadtrates

Wir erwarten von lhnen:
e Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r oder Kauffrau/-mann fiir Birokommunika-
tion/-management oder eine vergleichbare Qualifikation
o selbststdndige und zuverladssige Arbeitsweise sowie Teamfahigkeit
e sicheres und freundliches Auftreten
e sehr gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse

e sicherer Umgang mit dem PC und den MS-Office-Programmen (Word, Excel)

Unser Angebot:

e spannendes und abwechslungsreiches Aufgabenfeld mit Verantwortung
e kreative Atmosphare, die Sie aktiv mitgestalten
o kostenlose Fortbildungsangebote

o Wertschatzung der Work-Life-Balance



Far die Hansestadt Osterburg ist es wichtig, dass Sie die Herausforderungen einer moder-
nen Verwaltung als Chance fur ihre berufliche und persénliche Weiterentwicklung erkennen
und nutzen.

In Verbindung mit fachlicher Kompetenz, hohem Qualitatsanspruch, zielfuhrender Kreativitat
und leistungsorientierter Teamarbeit bilden wir alle ein starkes Team. Werden Sie ein Teil
davon.

Die Vergltung richtet sich nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TV6D). Bei Vor-
liegen der persénlichen Voraussetzungen erfolgt die Vergiitung nach der Entgeltgruppe 6.
Die Einstufung erfolgt in Abhangigkeit vom Erfahrungs- und Leistungsprofil.

Schwerbehinderte oder Ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden nach
MaRgabe des SGB IX bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt
berlcksichtigt. Nachweise hierfur sind den Bewerbungsunterlagen beizuftigen.

Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Kameraden, welche aktiv
in einer Feuerwehr der Hansestadt Osterburg (Altmark) mitarbeiten, bevorzugt eingestellt.

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung.

Die Bewerbung, in welcher Sie bitte den frihestmdglichen Beschaftigungsbeginn angeben,
richten Sie bis zum 17.07.2024 an folgende Anschrift:

Hansestadt Osterburg (Altmark)
Personalabteilung
Ernst-Thalmann-Stralle 10
39606 Hansestadt Osterburg

oder als Online-Bewerbung per E-Mail an:

hauptami@osterburg.de

Sofern Sie Fragen zur ausgeschriebenen Stelle haben, erteilt Innen Herr Kéhn unter der
Tel.-Nr. 03937 492-710 gern Auskiinfte.

Mit der Ubersendung Ihrer Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Verarbeitung lhrer perso-
nenbezogenen Daten zum Zwecke der Durchfiihrung dieses Personalauswahlverfahrens zu.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. Bewer-
bungsunterlagen kénnen lhnen nur zuriickgeschickt werden, wenn eine ausreichend fran-
kierter Ruckumschlag beigefugt ist. Fur den Fall, dass keine Riicksendung erfolgt oder die
Bewerbung elektronisch eingereicht wurde, erfolgt nach Beendigung des Personalauswahl-
verfahrens eine datenschutzkonforme Vernichtung/Léschung lhrer personenbezogenen Da-
ten, soweit keine rechtliche Pflicht zur Aufbewahrung derselben besteht.

Hansestadt Osterburg (Altmark), 26.06.2024

Jolinl

Nico Schulz
Burgermeister




